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不符合条件

行政确认类

职权编码：1600-F-00101-140400

职权名称：专业技术职务评审结果审核公布

承办机构：专业技术人员管理科

服务电话：2022465
监督电话：2036849

人社部门审核设立条件

评委会每三年

进行一次换届，

换届调整报人

社部门备案

行文批复

符

合

条

件

评委会开展年度
评审工作

预设立评委会部门提
出书面申请

提供评委库名单

一次性告知补充材料



2

行政确认类

职权编码：1600-F-00700-140400

职权名称：工伤认定

承办机构：工伤保险科

服务电话：0355-2034625
监督电话：0355-2036849

告知申请仲裁

15天

不予受理

15天

调查、举证 30天

告知补正材料

15天

认定 30天

送达 20天

行政诉讼 6个月

行政复议 60天

受理 当天

办证 当天 资料保管

申 请

所在单位应当自事故伤害发

生之日起 30 日内， 工伤职工

或者其近亲属、工会组织在事

故伤害发生之日起 1年内提出

提供资料：

1、用人单位营业执照复印件；

2、本人身份证复印件；

3、医疗机构出具的受伤后诊

断证明书或职业病诊断证

明书；

4、劳动合同书或劳动（人事聘

用）关系证明；

5、需提供的其他资料。
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行政处罚类
职权编码：1600-B-00100-140400----1600-B-05600-140400
职权名称：对违反人社法律法规的处罚

立案

调查取证

（2人以上）

审查

是否
不属实

属实

制作笔录、
抽样取证等

登 记 保 全
（7 日内决
定）

收集书证、物
证等

鉴定、勘验等

其他取证
方式

不予处

告知

组织听证（情节复杂

或重大处罚）

听取陈

述

申 辩

集体讨

听证权利告知

告知时间、地点

听证主持人主
持听证

当事人质证辩论

制作听证笔录
决定

送

执

进入行政复议

或诉讼流程

复议决定或行

政判（裁）决

结 案

提出复议或诉

讼请求的

逾期不履行

处罚决定的

给

予

处

罚

进 入 强

制 执 行

程序

承办机构：执法队投诉举报接待室（立案）

监察一室/二室（调查取证）

监察一室/监察二室（审查）

监察一室/监察二室（处罚前告知）

市人社局负责人（决定）

监察一室/监察二室（送达）

市人社局（申请执行）

服务电话：2111926

监督电话：2036849
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行政强制类

职权编码：1600-C-00100-140400

职权名称：先行证据登记保存措施

提出申请

解除措施

批准

催告

决定

承办机构：劳动保障监察执法队

服务电话：0355-2111926
监督电话：0355-2036849
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行政给付类

职权编码：1003—G—00400—140400

职权名称：企业退休人员基本养老金待遇给付

修

正

材

料

申 请

申请条件:（一）企业职工退休待遇核定（重

新核定）申办资料：1.职工正常退休核定：

《山西省企业职工正常退休信息确认表》。

2.职工提前退休待遇核定：（1）职工特殊工

种提前退休待遇核定：《山西省企业职工提

前退休审批（核）表》；（2）职工因病提前

退休待遇核定：《山西省企业职工提前退休

审批（核）表》，《非因工伤残（因病）丧失

劳动能力程度鉴定结论书》3.职工延长退休

待遇核定：《山西省高级专家延长退休年龄

审批表》、《山西省企业职工延长退休审批

（核）表》。

（二）个人账户一次性结算及遗属待遇申

领：1.个人账户一次性结算申办资料：（1）
《个人账户一次性结算承诺告知书》；（2）
享受其他基本养老保险待遇提供待遇领取

证明。2.遗属待遇申领申办资料：（1）《山西

省企业职工基本养老保险遗属待遇汇总

表》；（2）《山西省企业职工基本养老保险遗

属待遇申领表》；（3）死亡证明（村乡两级

死亡证明，医院出具的死亡证明，户口注销

证明等）。

（三）供养直系亲属遗属困难补助费申办资

料：《山西省遗属困难补助费新增人员申报

表》。

复 核

决 定

给 付

承办机构：社会保险中心企业养老保险待遇科

企业养老保险待遇核定窗口（受

理、审核）

服务电话：0355-3701831

受 理告知补正

审 核

办 结
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行政给付类

职权编码：1004-G-00500-140400

职权名称：机关事业单位离退休人员基本养老金待遇给付

申 请

（一）退休职工核定养老金需提供：

《山西省机关事业单位工作人员退休（职）审

批表》

（须经当前对退休人员有干部人事管理权限的

部门审批）

（二）退休账户一次性退还需提供：

1.办理死亡结算的：《个人账户一次性结算承诺

告知书》

2.若选择享受其他基本养老保险待遇的提供：

《待遇领取证明》

受 理 不予受理
告知补正

审 核

决定

不属于本机关

职权；逾期未补

正的

材料不全

事后监督

修

正

材

料

承办机构：

机关事业养老保险待遇科（受理）

机关事业养老保险待遇科（审查）

机关事业养老保险待遇科负责人（决定）

分管领导（事后监督）

服务电话：0355-3701828

监督电话：0355-3701817
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行政给付类

职权编码：1005-G-00600-140400

职权名称：城乡居民基本养老保险待遇给付

开始

待遇核验 待遇核验复核

待遇核验终审同步基本险和补

充险支出户数据

应付核定大额待遇审

核

支付等于小

于零审核
应付计划审核（基

本险、补充险）

打印《基金支付

审批表》

拨付信息上报

银行

待遇社发实

付确认

导出支付成

功、失败明细

应付计划审

核

结束
承办机构：社会保险中心城乡居民科

服务电话：0355-3701825
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行政给付类

职权编码：1006-G-00700-140400

职权名称：失业保险待遇给付

修

正

材

料

不属于本机关职

材料不全 权；逾期未补正的

不符合给付条件

不符合给付条件

申 请

条件：1、非自愿性失业；
2、本人及单位按规定参加失

业保险并累计缴费满一年以上；
3、进行失业登记；
4、有求职要求并接受职业介

绍和就业指导。

告知补正
受 理 不予受理

审 查

决定

复核

给付

承办机构：失业人员管理科（受理）

失业人员管理科（审查）

失业人员管理科/负责人（复核）

失业人员管理科（决定）
失业人员管理科（给付）

服务电话：0355-2114588

告

知

其

原

因
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行政给付类

职权编码：1007-G-00800-140400

职权名称：工伤保险待遇给付

修

正

材

料

材料不全 符合

申 请

需要提供的资料：

1、认定工伤决定书；
2、劳动能力鉴定结论书；
3、工伤保险待遇申请表、相关费
用原始资料及发票；
4、供养亲属还需提供《社会保险
经办业务证明事项告知承诺制承
诺书》和社保卡或身份证复印件；
5、已办理退休（职）伤残津贴补
差需提供《山西省企业退休人员
养老保险金计算表》；
6、跨省人员社保卡复印件及银行
行号。

决 定

给 付

承办机构：社会保险中心工伤待遇科

工伤保险待遇窗口（受理、审核）

服务电话：0355-3701839

受 理告知补正 按规定确认职工享受待遇资格

审 核

办 结
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行政裁决类
职权编码：1600-E-00100-140400
职权名称：劳动工资、经济赔偿、补偿纠纷的裁决

制作调解书

申请
申请条件

1．属于法定裁决争议；

2．属于受理管辖范围。

通知补正

不予受理

书面告知申请人

受理（立 告知申请人

审

中 止

终止裁决
告知当事人

调

解

勘察勘测、鉴定等
（时间不计入）

拟定意

双方当事人签字

专题会议裁决

送 达

结 案

进入行政复议

或诉讼流程

复议决定或行

政判（裁）决

资料不全

不符合法律规定

法定情形消除

出现中止情形

出现终止情形

特殊程序

提出复议或

诉讼请求的

未达成协议

达成协议

生效前反悔

调
解
书
生
效

承办机构：劳动保障监察执法队
服务电话：0355-2111926

监督电话：0355-2036849
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行政检查

职权编码：1600-J-00100-140400----1600-J-00110-140400

职权名称：对涉及人社事项的行政检查

承办机构：劳动保障监察大队

服务电话：0355-2111926
监督电话：0355-2036849

根据上级安排和实际工作需要制定检查计划，确定被检查对象。

检查组按照要求，通过实地检查、查阅资料、座谈等

方式，检查人社事项的有关工作。

对检查情况进行整理，对亮点工作或问

题进行分类，初步形成检查情况报告。

对问题明显的，当场提

出整改要求。

召开专题会议，研究汇总复查工作基本情

况，提出整改意见和工作要求。

按照整改要求时

限复查整改情

况。

发布检查结果通告。
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其 他 类

职权编码：1600-Z-00101-140400---1600-Z-00102-140400

职权名称：专业技术职务评审委员会的设立、调整、审批

承办机构：专业技术人员管理科

服务电话：2022465 监督电话：2036849

单位审核材料

经审核所有个

人资料客观、真

实后、在本单位

向全体职工公

示 3 个工作日

以上

三次公示

在二次公示期满，经

对申报者全面、综合

考评后，得出相应排

名顺序在本单位向

全体职工公示，时间

不少于 3个工作日

报主管部门
审核同意

人社部门
核准备案

报相应评审
委员会评审

对评审结果公示
20个工作日

人 社
部 门
备 案
行 文
通 知

公开岗位空缺推荐名
额、申报条件、申报时
间、推荐的办法和程序
等在本单位向全体职
工公示 3 个工作日以
上

评审表、年度考核表、学

历证件、英语合格证、计

算机证、继续教育证、论

文、成果及业绩证明材料

一次公示 二次公示

对三次公示无异议

后，根据岗位空缺

名额排名顺序择优

确定推荐人员

资格评审
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其 他 类

职权编码：1601-Z-00200-140400

职权名称：对重大劳动保障违法行为进行社会公布

决定

事后监管

审查

承办机构：劳动保障监察大队

服务电话：0355-2111926
监督电话：0355-2036849

建立用人单位劳

动保障守法诚信



14

其 他 类
职权编码：1600-Z-00300-140400

职权名称：企业经济性裁员方案的备案

行政职权运行流程图

申 请

提供资料：

企业提出经济性裁

员方案书面申请。

告知补正 科室受理 不予受理

审查

备案登记

制发回执

补正材料

不全或不符合
法定形式

存在可当场更正错误
的当场更正

不需备案：不属于本机关
职权：未予补正的

承办科室：失业保险科

服务电话：0355-2022181
监督电话：0355-2036849

决定
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其 他 类
职权编码：1608-Z-00400-140400

职权名称：人事考试应试人员违纪违规行为处理

申 请

条件：有《考场
情况记录单》记
录的违纪违规行
为。

告知补正 受 理 不予受理

审 查

决 定

送 达

补充 《考场情

况记录单》记录

发现违纪违规行为没
有记录在《考场情况记

录单》上的 不属于违纪违规行为

不宜公开的

承办机构：人事考试中心

服务电话：2192016

监督电话：2036849

记入违纪违规行
为名单库
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